
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt unbefristet in Voll-/ oder Teilzeit 

Mitarbeiter (m/w/d) für Ambulanz- / Sekretariatstätigkeiten 

In dieser Position sind Sie für ein umfangreiches und vielseitiges Aufgabengebiet verantwortlich. 

An Ihrem Arbeitsplatz sind Sie kompetenter Ansprechpartner sowohl für den Direktor der Klinik als 

auch für Patienten, deren Angehörige sowie für Mitarbeiter der Klinik und zuweisende Arztpraxen. 

In Ihrer Tätigkeit zeichnen Sie sich vor allem durch Zuverlässigkeit und Organisationstalent aus. 

Darüber hinaus verfügen Sie über hohe kommunikative Fähigkeiten und ein sicheres Auftreten. 

Wir pflegen einen guten Umgangston und ausgesprochene Höflichkeit. 

Sie bringen mit: 

 Abgeschlossene Berufsausbildung als MFA

Wir suchen eine belastbare, freundliche, motivierte und kommunikative Persönlichkeit mit abgeschlossener 

Berufsausbildung als Medizinische/r Fachangestellte/r Ein Organisationstalent, das sich jeden Tag neuen, span-

nenden Aufgaben stellt mit ruhigen besonnenem Auftreten und gerne zuverlässig sowie eigenverantwortlichem 

im Team mit MFA, Pflegedienst und Ärzten arbeitet. 

Ihre Aufgaben: 

 Ablauforganisation der Ambulanz

 Empfang mit Patientenannahme, -aufnahme, -Betreuung mit Notfallversorgung

 prästationäre Patienten

 Terminplanung EDV gestützt sowie der Kommunikation zu Mitarbeitern und Ärzten

 Assistenz bei kleineren operativen Eingriffen

 einfache praktische Untersuchungstechniken wie Hörtests und Gleichgewichtests sollen erlernt und an-

gewendet werden

 Kenntnisse in MS Office (Word, Outlook) sind wünschenswert

 Aufrüsten von HNO Einheiten und entsprechende Arbeitsplatzhygiene und Bevorratung/Nachbestellung

von Ambulanz Verbauchsartikeln

 Erledigung einfacher Korrespondenz wie Arztbriefe, Rechnungen Vorbereitung der KV Abrechnung und

BG Abrechnung sowie Privatabrechung

Wir bieten: 

 Strukturiertes und individuelles Einarbeitungskonzept: Einführungswoche gemeinsam mit allen neuen

Mitarbeitenden am Campus der UME

 Sichere Vergütung nach AVR Caritas, incl. Jahressonderzahlungen und Leistungszulage

 Betriebliche Altersversorgung – Kirchliche Zusatzversorgungskasse (KZVK)

 Fortbildungen an der Bildungsakademie der UME

 Zahlreiche weitere Corporate Benefits, z. B. Jobticket zu Konzernkonditionen, Fitnessstudio-Rabatt (FitX),

Teamevents im UME-Verbund

 Servicebüro für alle Mitarbeitenden der UME: Z. B. Betriebstagesstätte am UK Essen sowie weitere Beleg-

plätze (auch U3-Betreuung), Schulferienbetreuung in Kooperation mit der der Universität Duisburg-Essen,

Beratung zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf



Unser Profil: 

Die St. Josef Krankenhaus Essen-Werden GmbH ist ein Standort der Universitätsmedizin Essen (UME). Mit 420 

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und 167 Betten sind wir ein Haus der Grund- und Regelversorgung, als UME-

Standort gleichzeitig eingebunden in die spitzenmedizinische Versorgung und die Smart-Hospital-Strategie des 

Konzerns.  

Vier Fachkliniken | Zwei Zentren | Eine Zentrale Notaufnahme 

Unsere operativen Fachkliniken – Allgemein-, Viszeral- und Gefäßchirurgie, Orthopädie und Unfallchirurgie so-

wie HNO-Heilkunde – verfügen über ein OP-Zentrum mit zehn Operationssälen, die Innere Medizin zudem über 

eine Endoskopie mit drei Sälen. Partner der insgesamt vier bettenführenden Fachdisziplinen sind die Zentren 

für Anästhesiologie und Intensivmedizin sowie Klinische Radiologie. Außerdem stärkt das St. Josef Krankenhaus 

Werden mit der Zentralen Notaufnahme für Trauma- und Non-Trauma-Patienten wesentlich die Notfallversor-

gung im Essener Süden. 

Außergewöhnliches Feedback 

Dank des hohen Spezialisierungsgrades unserer Fachkliniken genießen wir über die Stadtgrenzen hinaus 

einen sehr guten Ruf. Gleichzeitig stehen Menschlichkeit und genügend Zeit für die Patienten im Mittelpunkt. 

Deren Votum ist eindeutig: Die Weiterempfehlungsquote in unabhängigen Patientenbefragungen liegt stets 

weit über dem Bundesdurchschnitt. Wir freuen uns über dieses außergewöhnliche Feedback. 

Fachliche Auskunft erteilt Ihnen:  

Prof. Dr. med.  Alexander Weber, Direktor der Klinik für HNO-Heilkunde, Plastische Operationen, Allergologie 

Tel.: 0201/8408 -12 26 

Interessiert? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen vorzugs-

weise per Mail an: 

 Bewerbungen@sjk.uk-essen.de 

mailto:Bewerbungen@sjk.uk-essen.de

